差し込み印刷
差し込み印刷は「差し込み_長形4号」ファイルと「住所録」からなっています。これら二つのファイルは移動する時、一緒に移動またコピーして下さい。別々に移動またコピーすると正常に動作しません。
「住所録」ファイルは、「№」、「会社名」、「部署」、「氏名」、「敬称」、「郵便番号」、「住所1」、「住所2」、「分類」フィールドからなっています。必要なければ、記述しなくても構いません。記述しないファールドの値は、「差し込み_長形4号」ファイルを起動した時、その差し込み対象フィールドが空白になります。なお、「住所録」ファイルの「分類」フィールドが「P」以外は印刷対象外となります。また、印刷対象封筒は長形4号のみです。
	例：郵便番号が分からないレコード（Excelで行方向のデータをレコードと言う。因みに列方向のデータをフィールドと言う）はそのフィールドを空白にすると、差し込み結果は「郵便番号」欄が空白になります。「分類」フィールドが「P」のレコードのみ印刷対象となります。
印刷手順
1. 「差し込み_長形4号」ファイルを起動します。（このとき「住所録」閉じて置くこと）
2. すると、以下のダイアログが開きます。[image: ]
3. [bookmark: _GoBack]どこで「はい」のボタンをクリックします。すると、次のような「差し込み」結果が表示されます。（差出人：この部分を自分の都合に合わせて直接編集して下さい）
[image: ]
[image: ]
4. そこで「差し込み文書」タブをクリックすると、リボンの完了グループに「完了と差し込み」ボタンがあるので、これをクリックします。すると、次のようなメニューが開くので、
[image: ]
5. 「文書の印刷」をクリックします。すると、次のようなダイアログが開きます。
[image: ]
6. このまま「OK」ボタンをクリックすると、「分類」フィールドが「P」である「すべて」のレコードを印刷し始めます。
7. 「現在のレコード」にチェックを入れて「OK」をクリックすると、現在表示されているレコードのみが印刷されます。
8. 一番下のラジオボタンにチェックを入れ、「最初のレコード」「最後のレコード」欄に印刷したいレコードの№を半角数字で記述後、「OK」ボタンをクリックすると、印刷したいレコードを「最初のレコード」に記述された№から始めて「最後のレコード」に記述された№まで連続で印刷を続けます。
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